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1. A képzésben vald részvétel feltételei:
Minden képzés tekintetében az adott szakképesités Szakmai és vizsgakdvetelménye, ennek

hidnydban az intézmény dltal elkészitett és felnGttképzési szakért6 altal minGsitett képzési
program tartalmazza az adott képzés bemeneti kovetelményeit.

Az oktatasba vald jelentkezés kilon vizsgdhoz nincsen kotve, a képzés megkezdése el6tt
szintfelmérés lehetséges az el6zetesen megszerzett tudas megallapitasara.

Mvészeti szakokon a jelentkezéknek be kell mutatniuk eddigi portfélidjukat a szakfelelGssel
torténd kotetlen beszélgetés sordn.

Az intézmény nem dllapit meg tovabbi részvételi feltételeket.

2. A képzésben résztvevik szerz6déskotése

A képzésben résztvevik és az intézmény szerz6déskotése a képzés megkezdése el6tt, de
legkés6bb az elsé képzési napon torténik meg. Az intézmény a képzés megkezdését
megel6z6en legaldbb harom munkanapot biztosit a képzésben részt vevé szamara arra, hogy
a képzési programot megismerje, és a képzésben valé részvételtdl elalljon (elallasi jog).

A szabalyokat beiratkozaskor ismerhetik meg, amikor is aldirdsukkal igazoljak a szabalyok
megértését, elfogadasat. Annak a képzésben résztvevének, aki nem tartja be az intézmény
hazirendjét vagy szabdlyait, az intézmény jogosult a felnGttképzési jogviszonyat egyoldalian
megszlintetni. Minden esetben az igazgatd kiilon eljaras keretében dont a résztvevd esetleges
kizarasarol.

3. A képzésben résztvevok kotelességei

e Vegyen részt a kotelezd és a szabadon vélasztott érakon, konzultacidkon, valamint a
szakmai gyakorlatokon.

o Kisérje figyelemmel hidnyzasait, el6émenetelét, melyrél a képzési munkatdrsa
rendszeresen tdjékoztatja e-mailben.

e Hianyzasait (14 napon belil) igazolja.

e Tartsa meg az intézmény foglalkozasainak rendjét, az intézmény helyiségei és az
intézményhez tartozd teriiletek hasznalati rendjét, a gyakorlati képzés rendjét, az

intézmény szabalyzatainak elGirdsait. Tartsa meg a Tanulmanyi-, és vizsgaszabalyzatban,
valamint a Hazirendben foglaltakat.
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Nagyobb értékl targyakat (pl.: laptop, ékszer) az intézménybe mindenki csak a sajat
felel6sségére hozhat be. A behozott értékeiért, értéktargyakért felel6sséget nem
vallalunk.

Sajat laptop haszndlatara minden esetben kérjen engedélyt az érintett szaktanartol.

Személyes adatainak valtozasat (e-mail cim, telefonszam, tartézkoddasi cim) 14 napon belil
jelentse a képzési munkatarsanak.

770 1

Orizze meg, illetve az el6irdsoknak megfeleléen kezelje az intézmény eszkozeit, kimélje és
Ovja az iskola épiiletét, felszereléseit, berendezéseit.

Az altala hasznalt eszkdzoket (pl.: szamitogépek, kamerak) rendeltetésszerlien hasznalja,
azok allapotat évja meg.

A tantermekben és a studidban ételt és italt ne fogyasszon.

o/

A studidba a megfelels és elGirt ,,védéfelszerelés” nélkil ne Iépjen be.
Pontosan és folyamatosan fizesse a tandijat.

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, sajatitsa el és alkalmazza az egészségét és
biztonsagat védd ismereteket.

Balesetet vagy egyéb rendkivili eseményt az 6rat tarté tanarnak, vagy barmely mas
dolgozdénak haladéktalanul jelentse, aki a tovabbiakban intézkedik.

Tartsa be a tliz-és balesetvédelmi szabalyokat.

A Hazirend nyilvdnos, mindenki szamara barmikor hozzaférhet6 az iskola honlapjan és Moodle

rendszerén.

&

A képzésben résztvevok jogai

Erdemjegyeir6l, tanulményi el6menetelérél, hidnyzésairél folyamatosan tajékozddjon,
tanulmanyi lGgyeirdl pedig a képzési munkatarstél informaciét kapjon.

Valamely targy anyagabdl elGzetes tudasmérést kérjen, mely alapjan az adott 6rak

latogatdsa aldl felmentést kaphat (az el6zetes tuddsmérés szabalyait a Tanulmanyi- és
vizsgaszabalyzat tartalmazza).

Hozzaférjen a Moodle rendszeren és az E-napléban taldlhaté informdacidkhoz, valamint
informacidkat kapjon, kapcsolatot tarthasson az intézmény dolgozdival, csoporttarsaival.

Barmilyen személyes, 6t érinté lgyben segitséget, tajékoztatast kérjen tanaratol, képzési
munkatarsatdl, a szakmagazdatol, az igazgatotdl, a felnbttképzési vezetdtdl fogaddidbben.

Az emberi méltésag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt nyilvanitson minden
kérdésrdl, a tandrok, oktatok munkajardl, az iskola mikodéséral.
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e Részt vegyen az intézményben tanuld feln6ttek szamara szervezett rendezvényeken,
igénybe vegye, latogassa az intézmény létesitményeit nyitva tartdsi idében.

e Napkodzbeni egészségligyi ellatasban részesiljon (pl.: lazmérés, fejfajas csillapitd kérése (I.
emelet 14. iroda).

e Személyiségi jogait tiszteletben tartsak.

5. Az intézmény munkarendje:

A SZAMALK-Szalézi Szakgimnazium m(ikodése harom épiiletben térténik az aldbbiak szerint:
Székhely: 1119 Budapest, Fejér Lip6t utca 70.

Itt taldlhatok:

Irodak:

e igazgato, feln6ttképzési vezetd, képzési munkatdrsak: 1. emelet
e tandrok: 1. emelet és foldszint (tanari szobak),

Elméleti és gyakorlati tantermek: féldszint és 1. emelet

Telephely: 1119 Budapest Petzval Jozsef u. 31-33.

e miUivészeti és elméleti tantermek
e tanari

Telephely: 1119 Budapest Mérnok utca 39.

e konyvtar: 335.szoba (a konyvtari érakat a Moodle rendszeren tesszik kdzzé)

Az intézmény munkarendje, a tanitasi orak és sziinetek az alabbi id6beosztas szerint folynak:

szombat:
1. 6ra 8.00-8.45 8. 6ra 14.00-14.45
2. 6ra 8.45-9.30 9. 6ra 14.45-15.30
3.6ra 9.45-10.30 10. 6ra 15.30-16.15
4. 6ra 10.30-11.15 11. éra 16.15-17.00
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5. 6ra 11.30-12.15 12. 6ra 17.00-17.45
6. 6ra 12.15-13.00 13. 6ra 17.45-18.30
7. 6ra 13.00-13.45 14. 6ra 18.45-19.30

15. 6ra 19.30-20.15

hétkoznap:
1. 6ra 17.00-17.45 3. 6ra 18.45-19.30

2. 06ra 17.45-18.30 4. 6ra 19.30-20.15

Hivatalos ligyintézés

Az Ugyfélszolgdlat helye:

1119 Budapest, Fejér Lipét u. 70. foldszinti informacids helyiség

Elérhet6ségek:

tel.: 06-1/883-3655, 06-1/203-03-04/6010
e-mail: info@szamalk.hu

Nyitvatartasi rend:

Hétkoznap: 7.00-16.30, szombat: 8.00-20.00

Ugyfélszolgalat az adminisztracids irodadban:

1119 Budapest, Fejér Lipot u. 70. l.emelet, 11. iroda

Elérhet6ségek:

tel.: 06-1/203-03-04/6111

e:mail: jeney@szamalk.hu

Nyitvatartasi rend:
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szombat: 8.00-12.00

Pénztdri nyitva tartas:

Szombat (minden hénap 2. szombatja): 9.00 —12.00 éra kodzott

Fogadddrak:

e Igazgatd: minden kedden du. 13 6ratél 18 6raig

e FelnGttképzési vezets: telefonon vagy e-mailben el6re egyeztetett id6pontban.
e Szakfelel6sok fogaddorajat a Moodle rendszeren lehet megtekinteni.

A fogadddrakra el6zetes id6pontegyeztetés sziikséges, melyhez az elérhet6ségek a Moodle
rendszeren és az intézmény weboldalan taldlhatok.

6. A helyiségek, az iskolahoz tartozo teriiletek, berendezési targyak hasznalata

Az éplletben minden helyiség és épiiletrész kamerdval 6rzott terilet. Az épllet irodait és az
oktatasra hasznalt terlletét az ligyfél-, és portaszolgalat védi. A tantermek, egyéb helyiségek
és az ott talalhatd eszkdzok megdvasa érdekében azok hasznalatara, és a helyiségekben vald
tartézkodas rendjére a kovetkez6k vonatkoznak:

Elméleti tantermek: A tantermet a tanarok nyitjak és zarjak, melyhez a kulcsokat a féldszinti
Ugyfélszolgalaton veszik fel.

Szamitastechnikai tantermek, studio: A tantermet a tanarok nyitjdk és zarjak, melyhez a
kulcsokat a foldszinti Ggyfélszolgdlaton veszik fel. A képzésben résztvevék az altaluk hasznalt
szamitdégépes tantermekben tandar jelenlétében tartézkodhatnak. A termekben [évé
szamitégépek és egyéb eszk6zok megdvasa érdekében ott étel és ital fogyasztasa, illetve az
asztalokon és a gépek kozelében tartasa minden esetben tilos.

Az informatikai berendezések megdvasa érdekében kérjlk, hogy az ételt, italt minden esetben
a taskdjukban tartsdk! A szamitastechnikai tantermekben tandrdkon kiviil csak kilén
meghatdarozott id6ben, teremfelligyel6 jelenlétében lehet tartézkodni (pl. szamitastechnikai
terem, géptermekben gyakorlasi lehetGség).

III

A studioba bels6 - ,felvétel” - helyiségébe- belépni csak a labbelit védd papucsban lehet.

Mivel az iskola k6zoktatdsi intézmény is, teriiletén tilos a dohdnyzds! Dohdnyzdsra kijel6lt hely
az éplilet fébejdrata el6tt kialakitott dohdnyzo rész (M-1. éplilet el6tti kiépitett dohdnyzo hely).

Konyvtar, tankonyvek: A képzésben résztvev6k és a tanarok a képzés folyaman szikséges
koteteket, a kézikdnyveket a kdnyvtari nyitvatartasi id6ben kdlcsondzhetik ki a kdnyvtarbol.
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A konyvtar nyitvatartasi ideje:

Minden pdratlan tanitasi hét szombatjan 9:00-16:00 koz6tt van lehetGség a konyvtari
szolgaltatasok igénybe vételére, ekkor az ligyfélszolgalaton talaljak meg Fehérvari Tamast.

A konyvtarban taldlhato kdnyvek listdja megtaldlhatd a Moodle rendszeren, igy a valasztott
szakirodalom e-mailben is kérhet6 a konyvtarostdl (Fehérvari Tamas, fehervari@szamalk.hu),

aki a megbeszélt id6pontban a foldszinti Gigyfélszolgdlaton hagyja névre széléan a kdnyveket.
A dolgozok épiilethasznalati rendje:

Az iskola dolgozdi irodajuk, illetve a tanari szoba kulcsat a portan vehetik fel és adhatjak le,
amit minden esetben alairasukkal igazolnak.

e Az intézmény dolgozdi az épllet egészét, valamint a benne taldlhatd eszkozoket
(szamitdgép, telefon, telefax, fénymadsold, stb.) korlatlanul haszndlhatjak munkajuk soran.

e A f6allasu tanarok haszndlhatjak a tandri szoba berendezéseit és eszkozeit (szamitdgép,
telefon), a fénymasolot, valamint a tantermeket az érarendi beosztdsuknak megfelelGen.

e A kiils6 6raadd tandrok a tantermeket és az iskola kdzds helyiségeit haszndlhatjdk az
el6irdsoknak megfeleléen.

o A tantermek két épliletben talalhatok.

o Amennyiben a tanterem a Mérnok Il. épiletben van (jel6lés az érarendben: M-II. cim:
Fejér Lipot u. 70.), akkor a tantermek kulcsat, a projektorok tavirdnyitdjat, filctollakat
a foldszinti informacids pultnal lehet atvenni.

o Amennyiben a tanterem az Antenna Hungdria (jelolés: AH, cim: Petzval Jézsef u. 31-
33.) éplletében van, az épiletbe elektronikus kartyaval lehet bejutni mind a
tandroknak, mind pedig a képzésben résztvev6knek. Kartyat minden esetben lehet
kérni a Fejér Lipot utcai tgyfélszolgalaton.

7. A téritési, képzési, szolgaltatasi dij fizetése, dijkedvezmények
A tandij, vizsgadij, egyéb dijak mértékét a kedvezményekkel egyiitt a feln6ttképzési
szerz6dések egyedileg tartalmazzak.

A dijfizetés moddjat, hataridejét a tanulmanyi- és vizsgaszabdlyzat tartalmazza, amely a
hazirend 1. sz. mellékletét képezi.

8. A képzéshen résztvevik véleménynyilvanitasanak és rendszeres tajékoztatasnak rendje

Az egyéni és szervezett véleménynyilvanitas, javaslattétel formai:
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e tandrokkal, szakfelel6ssel, feln6ttképzési vezetbvel, képzési munkatdrsakkal valo
beszélgetés,

e aziskolaigazgatojaval vald beszélgetés fogaddoran,

e panasz, észrevétel megfogalmazasa irasban (reklamdacids jegyz6konyv kérhetd a képzési
munkatarsaktdél az tgyfélszolgalaton, illetve letdlthet6 a Moodle rendszerrél).

//////

Az iskolavezetés félévenként folyamatosan (a Min@ségiranyitdsi rendszer elGirdsai
értelmében) elégedettségmérd kérdbivek formdjaban tdjékozodik az intézményben tanuld
feln6ttek véleményérdl.

A rendszeres tajékoztatas formai:

e Aziskola honlapja, melyen dltalanos, mindenki szdmara hozzaférhetd, aktualis informaciok
talalhatok,
e Moodle rendszer, melyen keresztiil a képzésben résztvevd
o avalasztott képzésének és csoportjanak aktualis informacidihoz,
o az lgyintézéshez sziikséges nyomtatvanyokhoz, valamint
o aképzéshez kapcsolddd tananyagokhoz, segédanyagokhoz juthat hozza.

9. Védg, 6vo elbirasok
A képzésben résztvevik az elsé tanitasi napon tiiz- és balesetvédelmi oktatdson vesznek részt.

T(iz és bombariadd esetén az iskola épuiletét mindenkinek el kell hagynia a kivonulasi tervnek
megfelel6en. A bombariadd miatt elmaradt drakat pétolni kell egy kés6bbi Gitemezés szerint.

Balesetet vagy egyéb rendkiviili eseményt az érat add tandrnak, vagy barmely mas dolgozdnak
jelenteni kell, aki a tovabbiakban intézkedik. Amennyiben az intézményben a tanulé harom
napon tul gydgyuld sériilést okozd balesetet szenved, azt haladéktalanul ki kell vizsgalni.

A balesetrél jegyz6konyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a kivizsgdlads befejezésekor,
de legkés6bb a targyhot kovetd hdnap 8. napjaig at kell adni a képzésben résztvevének.
Minden balesetet kévetéen az intézménynek meg kell tennie a szlikséges intézkedéseket a
hasonlé esetek megel6zésére.

Budapest, 2016. szeptember 08.

Dr. Sedivi Laszloné Balassa Ildiko

lgazgato
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